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1. 7 FACTORES QUE INFLUYEN EN LOS PROCESOS DE CAPACITACION 

Apoyo de la 
alta 

administracion

Complejidad 
del 

mundo

Estilos de 
aprendizaje

Otras 
funciones de 

recursos 
humanos

Avances 
tecnológicos

Apoyo de un 
programa de 
capacitación 

y desarrollo

Cambios en la 
capacitación 
y el desarrollo 

que la 
tecnología

La fuerza de 
trabajo y en 

cómo integrarla 
y capacitarla en 
este ambiente 

global

Se imparte en 
cualquier 

momento y 
parte, donde se 

necesite

reclutamiento 
y selección 

atraen a 
empleados 

capacitados

Capacitación 

solicitada

capacidad 
para entregar y 

transmitir 
conocimientos

mejora 
notablemente 
el valor de la 

capacitación y 
el desarrollo

Atrae a 
empleados 

más 
competitivos y 
a retener a los 
que requieran 

menos 
capacitación



1. 8 
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1. 8 DETECCION DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION

Análisis de las 
operaciones y 

tareas

Se refiere al 
diagnóstico 

preliminar que 
se precisa hacer

Se adopta un 
enfoque sistemático 

para tratar las 
necesidades 

legítimas

¿ En qué función?

¿ En qué 
departamento?

¿ A qué persona?

¿ A qué nivel?

Personal
Ventas

Producción

Nominas
Contabilidad

Almacen

Directivos, 
empleados, otros

Directivos y 
operativo

Análisis de la 
organización

Análisis de 
los recursos 

humanos

Estudia la misión
de la empresa,
metas y planes
corporativos,
junto con los
resultados de la
planeación
estratégica de
recursos humanos

Determinación de
las necesidades
individuales de
capacitación

Evaluaciones del 
desempeño y 
entrevistas o 
encuestas de 

supervisores y de 
los titulares

Tareas para lograr
los objetivos de la
empresa

Las descripciones 
de puestos son 

importantes

• ¿qué conocimientos desea usted que tenga su personal?

• ¿qué habilidades se requieren?

• ¿qué necesitan hacer de una manera diferente con 

respecto a lo que hacen en la actualidad?

Capacitadores

preguntan



1. 8. 1 ANALISIS ORGANIZACIONAL: EL SISTEMA ORGANIZACIONAL 

ORGANIZACION

AMBIENTE
• Definición de políticas y 

objetivos para hacer la 

detección

• Asignación de recursos para 

la capacitación

Realización 

formal

Satisfacción de 

necesidades

• La organización consigue 

alcanzar los objetivos 

estratégicos

• Plan de negocios 

• Misión y visión organizacionales

• Estrategia organizacional

Entradas de 

señalización

Entradas de 

conservación

• Puntos fuertes de la organización

• Puntos débiles de la organización

• Disponibilidad de recursos

• Disponibilidad de competencias



1. 8. 2 ANALISIS DE LOS RECURSOS HUMANOS: EL SISTEMA DE 
CAPACITACION

Funcionamiento de la 
organización, los 

empleados cuentan con  
habilidades, 

conocimientos y actitudes 
que desea la organización

Número de 
empleados en 
la clasificación 

de puestos

Edad estimada 
en la 

clasificación de 
puestos

Nivel de 
preparación 

requerido

Nivel de 
conocimiento 

requerido por el 
puesto

Actitud en 
relación con el 

trabajo y la 
empresa

Nivel de 
desempeño, 
cuantitativo y 

cualitativo

Nivel de 
conocimientos de 
cada empleado 

para otros trabajos

Potencial del 
reclutamiento 

interno y externo

Tiempo de 
capacitación 

para los 
colaboradores

Índice de 
ausentismo y 
rotación de 

personal



1. 8. 3 ANALISIS DE OPERACIONES Y TAREAS: EL SISTEMA DE 
ADQUISICION DE HABILIDADES

Análisis se efectúa a 
nivel de puesto y se 

sustenta en los 
requisitos que éste 

exige a su ocupante

El análisis de puestos determina las 
habilidades, conocimientos, 

actitudes y conductas, así como 
las características de personalidad, 

que se requiere en el puesto

Tipos de conductas 
deben observar los 
empleados para 

desempeñar eficazmente 
las funciones de sus 

puestos

El análisis de las 
operaciones se basa 

en un conjunto de 
tareas

Estándares de 
desempeño de 

la tarea o el 
puesto

Identificación 
de las tareas 
del puesto

Realización de 
cada tarea para 
cumplir con los 

estándares

Habilidades, 
conocimientos 

y actitudes 
básicos

Permite constatar las 
habilidades, los 

conocimientos y las 
características personales

Requisitos que exige el 
puesto y las habilidades 
que el ocupante tiene 

actualmente



1. 9 PRINCIPALES MEDIOS E INDICADORES 
PARA HACER UNA DETECCIONDE LAS 

NECESIDADES DE CAPACITACION



1. 9. PRINCIPALES MEDIOS E INDICADORES PARA HACER UNA 
DETECCIONDE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION

Forma de diagnóstico 
que requiere sustentarse 

en información 
relevante

Evaluación 
del 

desempeño

Observación

Cuestionarios

Solicitud de 
supervisores 
y gerentes

Entrevistas 
con 

supervisores 
y gerentes

Reuniones 
interdeparta

mentales

Examen de 
empleados

Reorganización 
del trabajo

Entrevista
de salida

Informes 
periódicos de 
la empresa o 

de producción

Análisis de 
puestos y 

especificación 
de puestos

áreas de la 
empresa 

que 
requieren 

de la 
atención 

inmediata

constatar 
evidencia 

de un 
trabajo 

ineficiente

evidencia de 
las necesidades 

de 
capacitación

Cuando 
solicitan 

capacitación 
para su 

personal

entrevistas con 
los 

responsables 
de las diversas 

áreas asuntos que 
conciernen a 

los objetivos de 
la organización

tareas y 
habilidades 
que debe 
poseer el 
ocupante

muestren las 
deficiencias 
que podrían 

merecer 
capacitación

resultados de 
los exámenes

nuevos 
métodos 

y 
procesos 

de 
trabajo

conocer 
opinión 
sincera 
sobre la 
organiza

ción y 
motivo 

de salida



INDICADORES NECESIDADES DE CAPACITACION

Sirven para señalar hechos 
que provocarán futuros 

requerimientos de 
capacitación

Indicadores
a 

priori

Indicadores 
a

posteriori

Hechos que crearían 
necesidades futuras de 

capacitación fácilmente 
previsibles

Problemas provocados por 
necesidades de 

capacitación, no 
atendidos

Problemas de 
producción

Problemas de 
personalExpansión de 

la empresa

Reducción del 
número de 
empleados

Cambio de 
métodos y 

procesos de 
trabajo

Movimientos 
de personal

Faltas, 
licencias y 

vacaciones 
del personal

Expansión 
de los 

servicios

Cambios en 
los programas 

de trabajo

Modernización

Calidad 
inadecuada

Baja 
productividad

Averías
en el equipo

Comunicación 
deficiente

Exceso de 
errores

Relaciones 
deficientes

exceso de 
quejas

Falta de 
cooperación

Dificultad 
para obtener 

buenos 
elementos
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